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Lounean konserniyhtididen eettinen ohjeisto

Tassa toimintaohjeessa kuvataan tapaamme harjoittaa liiketoimintaa vastuullisella ja
eettiselld tavalla. Ohjeisto on hyvaksytty Lounea Oy:n hallituksessa 27.4.2023. Eettinen
ohjeistomme perustuu Lounean arvoihin ja vastuullisuuteen, jotka ohjaavat Lounean
jokapaivaista toimintaa asiakkaidemme, kumppaneidemme sekd omistajiemme suuntaan
seka miten toimimme sisdisesti yhteisona.

Koko toimintamme perustana on luottamus. Keskindinen luottamus yrityksemme sisalla
sekd meidan ja asiakkaidemme, kumppaniemme ja omistajiemme valilla. Luottamuksen
olennaisena osana on vastuullisuus, joka on Lounealla strateginen asia ja istuu strategiamme
ytimessa.

Eettisten ohjeiden tehtiavana on auttaa lounealaisia tekemaan oikeita paatoksia
jokapaivaisessa tyossamme. Jokaisen lounealaisen tulee tuntea ohjeisto ja toimia sen
mukaisesti seka puututtava ohjeistosta poikkeavaan toimintaan. Tama on osa avointa
kulttuuriamme.
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Eettiset ohjeemme koostuvat 17 osiosta

1. Arvot ohjaavat kaikkea tekemistamme

Lounean arvot ovat:

e Jokainen asiakaskohtaaminen on ainutlaatuinen
e Toimimme reilusti, vilitimme aidosti
e Aktiivinen asenne ratkaisee

Asiakas on Lounealla kaiken tekemisen keskidssa, siksi arvot ovat syntyneet tarpeesta johtaa
asiakaskokemaa. Mitkdan ohjeet eivat tuota haluamaamme mielikuvaa asiakkaillamme,
ellemme toimi arvojemme mukaisesti. Siksi arvot on tyostetty yhdessa henkiloston kanssa.
Samalla mietimme, miten toimimme keskenamme, koska sekin heijastuu lopulta
asiakkaillemme. Tasta kokonaisuudesta olemme arvomme tydstaneet.

Koska jokainen asiakaskohtaaminen on ainutlaatuinen, luomme jokaisella kontaktillamme
mielikuvaa Louneasta. Tavoitteemme onkin luoda lisdarvoa asiakkaalle jo ensitapaamisesta
lahtien. Arvostamme ja huomioimme asiakasta yksilona.

Toimimme reilusti ja vdlitamme aidosti heijastaa sisdista kulttuuriamme. Kohtelemme
reilusti seka asiakkaita etta tyokavereitamme. Piddmme annetut lupaukset ja laatuumme voi
luottaa.

Asiakkaiden pitamisessa aktiivinen asenne usein ratkaisee asiakkaan pysymisen asiakkaana
seka tulemisen asiakkaaksi. Tiedotamme asiakkaitamme aktiivisesti tarkeista asioista ja
pyrimme luomaan lisdarvoa jokaisessa kohtaamisessa. Palvelumme ja toimintamme
muutostilanteissa toimimme ja viestimme asiakkaan kanssa ennakoivasti. Hoidamme asiat
ammattitaitoisesti ja viivyttelematta sekd kdymme mielellamme asiakkaan luona tilanteen
niin vaatiessa.

2. Noudatamme aina lakeja ja antamiamme sitoumuksia

e Meita velvoittavien lakien ja sdddosten noudattaminen on kaiken toimintamme
lahtokohta.

e Yleisen liiketoimintaa koskevan lainsdaadanndn lisdksi toimintaamme sddntelee
erityislainsdadanto, joka asettaa meille erityisid vaatimuksia. Vaatimukset liittyvat
esimerkiksi tietoturvaan ja -suojaan, verkkoinfraan, varautumiseen ja palvelujen
kayttajien oikeuksiin.

e Jokaisella Lounealaisella on velvollisuus tuntea omaa tehtavaansa koskeva keskeinen
lainsddadanto, tehdyt sitoumukset ja sisdinen ohjeistus seka toimia niiden
edellyttamalla tavalla. Perehdytysvaiheessa tulee varmistaa tehtavakohtaisten
velvoitteiden lapikdynti.

3. Kunnioitamme ihmisoikeuksia ja olemme vastuullinen tydnantaja

e Kunnioitamme ja tuemme ihmisoikeuksia ja tasa-arvoisuutta kaikessa
tekemisessamme.
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Emme hyvaksy minkadnlaista vakivaltaa, hyvaksikdyttoa, kiusaamista tai hairintaa.
Emme hyvaksy syrjintda sukupuolen, kansallisuuden tai etnisen alkuperan, ian,
uskonnon, seksuaalisen suuntautumisen, poliittisten tai muiden nakemysten,
yhteiskunnallisen aseman, perhesuhteiden tai muun henkildkohtaisen ominaisuuden
perusteella.

Noudatamme tydnantajana kaikessa toiminnassamme yhdenvertaisuus- ja tasa-
arvoperiaatteita. Monimuotoisuus vahvistaa asiantuntijuuttamme ja edistda osaltaan
yhdessa oppimista.

Olemme jokainen osaltamme vastuussa tydyhteisomme viihtyisyydesta ja
turvallisuudesta. Jokaisella on oikeus tehda tyota terveellisessa ja turvallisessa
tyOymparistossa.

Edistamme tyohyvinvointia seka tyoterveytta ja -turvallisuutta hyvalla johtamisella ja
tyokaverista huolehtimalla.

4. Huolehdimme asiakas- ja henkil6tietojen luottamuksellisesta kéasittelysta

Asiakastietojen, henkilotietojen seka viestinnan luottamuksellisuus ja yksityisyyden
suojaaminen on olennaista kaikissa toiminnoissamme.

Noudatamme kaikessa henkilotietojen kasittelyssa soveltuvaa
tietojensuojalainsaadantoa.

Kerromme henkilotietojen kasittelysta avoimesti, ja asiakkaillamme on
asianmukaiset mahdollisuudet vaikuttaa niiden kerdamiseen ja kdyttoon.
Kasittelemme tietoja ennalta maériteltyja tarkoituksia varten ja ainoastaan, jos
tyotehtava siihen oikeuttaa.

Jokainen lounealainen kunnioittaa yksityisyyden suojaa. Emme kasittele luvattomasti
valitystietoja, luottamuksellisia tietoja ja valittdmiemme viestien sisaltoa.
Seuraamme ja valvomme tietojen kasittelya ja koulutamme saannollisesti
henkilostéamme.

Huolehdimme luottamuksellisuuden toteutumisesta myos
yhteistydkumppaneidemme osalta. Selvitamme sopimuskumppaneidemme taustat
ja turvallisen toiminnan.

5. Kunnioitamme asiakkaidemme ja kumppaneidemme liikesalaisuuksia

Huolehdimme asiakkaidemme liikesalaisuuksien seka viranomaisilta saatujen
turvaluokiteltujen tietojen asianmukaisesta kasittelysta ja suojaamisesta.
Emme kasittele tai luovuta liikesalaisuuksia omassa toiminnassamme tai
sidosryhmille ohjeidemme vastaisesti.

6. Hankimme vastuullisesti ja edellytimme kumppaneiltamme vastuullista

toimintaa

Noudatamme hankinnoissamme ja kumppanisopimuksissamme vastuullisen hankinnan
toimintaperiaatteita:

Noudatamme tehtyja sopimuksia ja toimimme tasapuolisesti ja lapinakyvasti
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Arvostamme innovatiivisia ja toimintaansa jatkuvasti kehittavia kumppaneita ja
toimittajia, joilla on hyvaksyttavat arvot ja toimintaprosessit, mitattu korkea laatu,
kyky saavuttaa sovitut tavoitteet ja jotka tuovat arvoa asiakkaillemme,
henkilostéllemme tai omistajillemme.

Varmistamme kumppaneidemme ja toimittajiemme taustat ja turvallisuuden.
Kiinnitimme huomiota erityisesti ihmisoikeuksiin ja olemme sitoutuneet siihen, etta
toiminnassamme ja hankintaketjussamme ei ole pakkoty6ta eikd ihmiskauppaa

7. Emme hyvaksy lahjontaa, korruptiota tai kiristysta

Emme koskaan maksa, tarjoa, pyyda, vaadi tai ota vastaan lahjusta tai muuta
oikeudetonta etua.

Tarjotessamme tai vastaanottaessamme vieraanvaraisuutta tai lahjoja toimimme
huolellisesti. Vain kohtuullinen ja tavanomainen lahja on hyvaksyttava. Emme
koskaan anna tai ota vastaan lahjaksi rahaa tai mitdan siihen rinnastettavaa.
Hankintaprosessissa mukana oleva henkil6 ei osallistu tarjouskilpailun aikana
kilpailussa mukana olevien toimittajien asiakastilaisuuksiin.

8. Huolehdimme aina tietoturvallisesta tavasta toimia

Tietoturvallinen toiminta koostuu tietojen luottamuksellisuuden, eheyden ja
saatavuuden varmistamisesta seka palvelujen ja verkkojen tietoturvasta.
Tietoturvasta ja tietoturvallisista tyoskentelytavoista huolehtiminen on jokaisen
lounalaisen vastuulla.

Keskeisia keinojamme tietoturvan toteuttamiselle ovat vastuullinen toiminta,
ajantasaiset jarjestelmat, tietoturvaosaaminen, sdannolliset koulutukset, sisdisen
ohjeistuksen noudattaminen, tietojen luokittelu, tehtavaan liittyvat kayttéoikeudet
seka tiedonkasittelytapahtumien seuranta.

Seuraamme my0s tietoturvauhkia ja -poikkeamia ja ilmoitamme niista ohjeidemme
ja soveltuvan lainsdadannén mukaisesti.

9. Verkkomme ja palveluidemme toimivuus on meille kunnia-asia

Tavoitteenamme on verkkomme ja palvelujemme toimivuus 99,999% tasolla
Tuottamamme palvelut ovat merkittdvia asiakkaidemme ja yhteiskunnan toiminnan
ja hyvinvoinnin kannalta. Tasta syysta kiinnitdmme erityista huomiota palvelujemme
ja verkkomme jatkuvuuteen ja toimintavarmuuteen yhteistydssa asiakkaidemme ja
viranomaisten kanssa.

10. Ymparistévastuu ja ilmastotoimenpiteet ovat meille aidosti tarkeé asia

Tarjoamme asiakkaillemme kestavia ja ymparistoystavallisia digitaalisia palveluita ja
toimimme itse mahdollisimman ilmastotehokkaasti.

Olemme asettaneet itsellemme tavoitteet oman hiilijalanjalkemme pienentdamiseksi.
Tehokas ja turvallinen kierratys on jokaisen lounealaisen arkipaivaa, lisaksi
huolehdimme palveluntarjoajana kaytettyjen laitteiden kierratyksesta.
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11. Tyo6skentelytavoillamme rakennamme kestavaa tulevaisuutta

e Digitalisaation avulla vaikutamme tydmme sisaltéon, tapaamme tehda toita,
tyovalineisiin ja -ymparistéon seka johtamiseen.

e Hyoddynnamme virtuaalisen osallistumisen ratkaisuja ja liikkuvan tyon
mahdollisuuksia. Joustoty6 on kdytossa laajasti ja tydskentelytilamme ovat
moderneja monitilatoimistoja

e Tyoelaman taitovaatimuksina tama edellyttaa luottamusta ja avointa
vuorovaikutusta sekd johtamiselta selkeita tavoitteita.

12.Kilpailemme aina reilusti

e Kilpailijoiden valinen yhteisty6 on lahtbkohtaisesti kiellettya.
e Lounea toimii markkinoilla eri rooleissa ja joissain tilanteissa yhteistyo kilpailijoiden
kanssa voi olla sallittua.

o Emme hyviaksy kilpailijoiden valista kiellettya yhteisty6ta emmeka keskustele
kilpailijoidemme kanssa hinnoista, tuotteistuksista, tulevaisuuden
suunnitelmista tai muista liikesalaisuuksista.

o Valtamme myos turhia yhteydenottoja kilpailijoiden kanssa. Kilpailijoita
tavatessamme kasittelemme vain sallittuja asioita.

13. Viestimme avoimesti ja noudatamme hyvaa hallinnointikoodia

e Viestimme kaikkien sidosryhmiemme kanssa avoimesti, tasapuolisesti ja
ajantasaisesti hyvan hallintokoodin periaatteita noudattaen.

e Talous- ja sijoittajaviestinnan periaatteet on maaritelty tarkemmin Lounean
Tiedonantopolitiikassa.

e Viestimme aktiivisesti ja monikanavaisesti palveluistamme ja toiminnastamme.
Kaydessamme dialogia sidosryhmiemme kanssa sosiaalisessa mediassa noudatamme
hyvia tapoja seka sisdista ohjeistustamme.

14. Kunnioitamme sisapiirisdannoksia

o Noudatamme sisapiirisdannoksia ostaessamme, myydessamme tai muutoin
kdydessamme kauppaa Lounean osakkeilla.

e Kasittelemme luottamuksellisesti sisapiirintietoa. Tallaisia voivat olla esimerkiksi
tilinpaatos ja tulostiedot, olennaiset muutokset liittymamaarissa, merkittavat
yritysjarjestelyt tai rakennemuutokset.

15. Tunnistamme ja valtdmme eturistiriitatilanteet

e Olemme sitoutuneet vastuulliseen liiketoimintatapaan ja valtamme eturistiriitoja.

e Eturistiriita on tilanne, jossa henkil joutuu tekemaan valinnan tyéhon liittyvien
velvollisuuksien ja henkilokohtaisten etujen valilla. Myos sellaisia tilanteita, joiden
voidaan olettaa aiheuttavan ristiriitoja, tulee valttaa.

e Eturistiriidan saattaa aiheuttaa esimerkiksi lahjoitus, sponsorointi tai merkittava
sopimus.
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e Vaikka sopimus olisi yhtion etujen mukainen, voi eturistiriita syntya tilanteessa, jossa
sopimus tehdaan henkilon [ahipiirin kuten perheenjasenen tai muiden laheisten
kanssa.

e IImoitamme mahdollisesta sivutyosta tai yritystoiminnasta esimiehellemme.
Ty6nantaja voi ndin arvioida, aiheutuuko tydsta haittaa varsinaiselle tyolle tai onko
kyseessa esimerkiksi kilpailutilanteesta johtuva kielletty sivutyo.

16. Emme hyvéaksy rahanpesua

e Osallistumme osaltamme rahanpesun ja terrorismin rahoittamisen estamiseen
kaytettavissa olevin keinoin.

e Rahanpesuun liittyy epadily varojen laillisesta alkuperasta, kun taas terrorismin
rahoittaminen voi tapahtua laillisesti hankituilla varoilla, jolloin epaily kohdistuu
varojen kayttotarkoitukseen.

17. Puutumme epéakohtiin ja tarvittaessa ilmoitamme niista

e Yleisten toimintaperiaatteiden noudattaminen ja niiden toteutumisen edistaminen
kuuluu meille jokaiselle.

e Esimiesten vastuulla on varmistaa niiden toteutuminen omassa ryhmdssaan.

e Jokaisen lounealaisen tulee ilmoittaa valittomasti, jos epailee tai tietda
toimintaperiaatteiden vastaisesta toiminnasta.

e Lounealaiset voivat kysya neuvoa tai tehda ilmoituksen toimintaperiaatteiden
vastaisesta toiminnasta omalle esimiehelle tai HR:lle, turvallisuusjohtajalle tai
talousjohtajalle.

e Lounealaiset, Lounean kumppanit ja muut yhtion sidosryhmat voivat ilmoittaa
Lounean yleisten toimintaperiaatteiden vastaisesta toiminnasta my&s anonyymin
ilmoituskanavan (whistleblowing) kautta, joka l16ytyy Lounean kotisivuilta osoitteesta
https://lounea.fi/lounea/yritys-lounea/vastuullisuus/whistleblowing-ilmoituskanava
Kaikkiin yhteydenottoihin suhtaudutaan vakavasti ja ne kasitellaan
luottamuksellisesti.



